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APRESENTAÇÃO 


O aparecimento das folhas de cálculo electrónicas veio ao encontro da necessidade de 
milhares de pessoas e organizações que, diariamente, se debitam com cálculos intermi- 
náveis e de quase impossível verificação. 


O Excel é uma folha de cálculo, desenvolvida pela Microsoft”, que pode ser utilizada 
para manipular tabelas de dados, especialmente numéricos, permitindo que, com algu- 
ma facilidade, se criem relatórios e gráficos de fácil leitura. 


Este programa pode ser usado para analisar e controlar desde as mais simples despesas 
domésticas até aos mais complicados cálculos industriais, nomeadamente nas áreas 
administrativas (folhas de pagamentos, salários, contabilidade, etc.), financeira (análise 
de investimento, custos, etc.) e comercial (análise de encomendas e vendas, variação de 
preços, etc.). 


Como o Excel pertence à família Microsoftº Office (conjunto de programas compatíveis 
desenvolvidos pela Microsoft”), facilmente se pode integrar uma tabela de dados ou 
gráfico em qualquer uma das aplicações do Office, nomeadamente no Microsoft Word 
e Microsoft” PowerPointº. 


É pois importante que nos familiarizemos com estas novas tecnologias e, para tal, é 
essencial aprender a utilizar o Excel, que é a ferramenta adequada para se obter o 
máximo de uma folha de cálculo com o mínimo de conhecimentos e esforço. 
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AMBIENTE DE TRABALHO 


A folha de cálculo 

O Excel é uma folha de cálculo desenvolvida especificamente para permitir, de uma for- 
ma bastante simples, representar e analisar informação quantitativa. 

Genericamente, podemos imaginar uma folha de 
cálculo como uma enorme tabela, dividida em 
linhas e colunas. 


Uma célula resulta da intercepção de uma linha 
com uma coluna e tem um endereço único (refe- 
rência única). O endereço de uma célula é consti- 
tuído pela coordenada da coluna (letra) e pela 
coordenada da linha (número). Ex.: Al, A3, B1, etc. 
A célula activa é aquela que, no momento, está 
seleccionada. Normalmente, o seu endereço apa- 
rece indicado na caixa de nome, situada à esquer- 
da da barra de fórmulas. Na imagem à esquerda, a 
célula activa é a B5. 

Células adjacentes de uma determinada célula são 
todas aquelas que se encontram na sua vizinhança, 
ou seja, que lhe são contíguas. Células não adja- 
centes, ou não contíguas, são células seleccionadas 








separadamente. 


Numa folha de cálculo podemos trabalhar com diferentes tipos de dados: 


1) Descrição ES 





Cadeia de Activo Liquido 
et ioia 0-5) Indicação ou descrição dos dados visualizados. Código Cliente 
ou Strings Total 
; 2001 
Numeros a Ee 
RR Valores numéricos que podem ser de vários is 
E tipos: percentagem; negativo; inteiro; etc. -1,24 
numéricos 
9% 
a 07-09-2005 
Dependem do tipo de configuração do 7-Set-05 
ambiente de trabalho. En E 
” ps aa ; =100+4 
Expressões matemáticas e/ou lógicas. Os cál- -5AD*A 59 
a Z = 3/0 
de o leu ans devorar conTaR GAS 
=AMORT(F8;500;A8) 
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O ambiente de trabalho do Excel 
Um documento no Excel chama-se um livro; cada livro pode ter uma ou mais folhas (de 
cálculo). A predefinição do programa é a de criar automaticamente três folhas em bran- 


co por cada livro novo. 





= Microsoft Excel - Livrol l . -1D) x] 
Bah] Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela ájuda Adobe PDF Escreva uma pergunta .É x 
NIBHLSISASEIAAB-S)9- ME LEIO 4 com = 6 
árial "10 -|N II S|IEHHkH& 49 Yo 000 5O 488 ZE ES | ii e À em[3| P 


Início 
a Ds? 


ue Office Online 


a Ligar ao Microsoft Office Online 


e Obter as últimas novidades 
sobre como utilizar o Excel 


e Actualizar esta lista 
automaticamente a partir da 
Web 


Mais... 
Procurar: 
Doo | 
Exemplo: “Imprimir mais do que uma 
cópia” 
Abrir 


Plano de ácção, xls 
NetiSerwlet, xls 
Encomendas T-Shirts. xls 
LCD Tv xls 

EF Mais... 


4 Criar um livro novo... 





à FolhaZ À Folhas / 





1. Botão de Controlo 6. Título de linhas (1, 2, 3, ...) e colunas 
Permite aceder a operações básicas da (A, B,C,...) 
janela do Excel ou da folha de cálculo. 7. Ponto de Inserção 
2. Barra de menus 8. Separador de Folhas 
Opções que permitem aceder a Permite aceder às diversas folhas de 
comandos para manipulação da folha cálculo que constituem o livro 
de cálculo e/ou Livro 9. Barras de Deslocamento 
3. Barra de ferramentas 10. Barra de estado 
Indica o endereço da célula activa Informa acerca da operação em cur- 
4. Caixa de nome SO. 
5. Barra de fórmulas 11. Painel de Tarefas 
Permite Visualizar o conteúdo da célu- 12. Página anterior 
la activa 13. Página seguinte 
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BARRAS DE FERRAMENTAS 


Barra de Ferramentas PADRÃO 


Esta barra contém botões que permitem realizar as operações mais usuais. 


Aceder à Ajuda do Excel 


Percentagem de visão do documento activo 


Mostra / Oculta a barra de ferramentas Desenho 





Assistente de gráficos 


b | fã 


Ordenação descendente 


£ 
A 


Ordenação ascendente 


Soma automática das células seleccionadas 


E -&l 


Midi Lda 


Inserir hiperligação 


9, 


—a 
dl 


Refazer operações 


Anular operações 


io Copiar formatação 
+ 
Colar 
Full Copiar 
“E Cortar 
Pesquisar 


Verificação ortográfica 


Ed: 


E] 


Pré-visualização da folha 

Imprimir 

Envio do documento por email 
Permissão (acesso sem restrições) 
Guardar 


Abrir 


Criar novo documento 


www.pedrojesus.net 
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Barra de ferramentas FORMATAÇÃO 


Esta barra contém botões que permitem a formatação dos caracteres e das células. 


s00 


e, O 


Ni 


ii 





IRAM ARA 


LO 


W 


Arial 
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Cor dos caracteres; a seta permite abrir um menu com as diferentes cores que pode aplicar. 


Cor do preenchimento da célula; a seta permite abrir um menu com as diferentes cores que 


pode aplicar. 


Adicionar / Remover limites; a seta permite visualizar um menu com diferentes tipos de 


limites. 


Incrementar avanço à esquerda. 


Reduzir avanço à esquerda. 


Diminuir casas decimais 


Aumentar casas decimais 


Separador de milhares 


Estilo percentagem 


Estilo moeda 


Unir células e centrar texto na selecção definida 


Alinhamento à direita 


Alinhamento ao centro 


Alinhamento à esquerda 


Sublinhado 


Itálico 


Negrito 


Tamanho do tipo de letra 


Tipo de letra 


www.pedrojesus.net 


Manual Prático Microsoft? Excel 2003 
Pedro Filipe C. Jesus 


FUNCIONALIDADES BÁSICAS 


Criar um livro novo 
Um documento em Excel é designado por “livro”, no qual podemos incluir e excluir 
folhas de trabalho 


Para criar um livro podemos utilizar um dos seguintes processos: 


1. No painel de tarefas Inicio clique sobre Criar um livro novo Início x 
| OA, 


Microsoft Office Online 


Ou 


* Ligar ao Microsoft Office Online 


e Obter as últimas novidades 





seleccione, no menu, Ficheiro, sobre como utilizar 0 Excel 
pn" ; ; . Actualizar esta lista | 
ad OPÇÃO Novo "ll. Ficheiro ans ppatea minto ain da 
PR Procurar: 
po: Ri iii | > 


Exemplo: “Imprimir mais do que uma 
ê cópia” 


(Novo) da barra de ferramentas Padrão pre 


Plano de dicção. xls 


clique sobre 
ou 


Metiservlet, xls 
Encomendas T-Shirts. xls 
LCD TW xls 


prima simultaneamente, as teclas Ctrl+O ES Mais. 


4 Criar um livro novo... De 


2. No painel de tarefas Novo livro seleccione a opção adequada 





: : Novo livro ” 
Livro em branco - Permite a A 
: : a | 
criar um livro completa- 
Novo 


mente em branco. FEST TD 
À Livro em branco 


nt) à partir de livro existente... 


Modelos 
Procurar online: 


EM 


E Modelos no Office online 









A partir de um livro existente 
— Permite criar um livro a partir 
de um outro já existente. Para 
tal o Excel efectua uma cópia 


E No meu computador... 
La Nos meus Web sites... 


do livro, atribuindo-lhe um 
outro nome. 


Nota: Cada livro aberto surge, por predefinição, com o nome “Livro1”;”Livro2”, etc. 


O número de folhas do livro é, normalmente, três. No entanto, este número pode ser 
alterado — ver Inserir uma folha de cálculo. 
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Abrir um livro já existente 


Para abrir um livro já existente, podemos utilizar um dos seguintes processos: 


| s Iníci —- 
1. Se o livro tiver sido aberto recentemente, é natural que o STO A 
seu nome se encontre no painel de tarefas Início. Se tal Microsoft Office Online 


acontecer, clique sobre o seu nome. e Ligar ao Microsoft Office Online 


e Obter as últimas novidades 
sobre como utilizar o Excel 

e fctualizar esta lista 
automaticamente a partir da 
= 


Mais... 


Ou 


Procurar: 

Loo | 

Exemplo: “Imprimir mais do que uma 
cópia” 


seleccione, no menu Ficheiro a 
Ficheiro 








opção Abrir. 
Abrir 


Plano de Acção, xls 


otro 





Ou Chrita MetiServlet, xls 
Encomendas T-Shirts. xls 
LCD Tr xls 


E Mais... 
a 
clique sobre o icone (Abrir) da barra de ferramentas 3 Crisrumivronovo... Pe 


Padrão. 


Fechar 


NIM É 





Ou 


prima, simultaneamente, as teclas Ctrl+A 


ou 









Ficheiro 
No menu Ficheiro, verifique se o nome do nao Ctrl 
. E Ê Brit... Etr, 
livro se encontra na parte inferior do 


Fechar 
mesmo. Se tal acontecer, seleccione-o ou Guardar Ctr+G 
digite o número que lhe corrsponde Guardar como... 

(situado à esquerda do nome do livro) + | Slaiesi Gon peer leis e. 

Guardar área de trabalho... 

Procurar Ficheiros... 

Permissão 

Pré-visualizar a página 'web 

Configurar página... 

área de impressão 

Pré-visualizar 

Irmptimir,.. Ckri+P 
Enviar para 

Propriedades 

LiDocuments and SettingsiPFJesusiDesk.,. jálunos, xls 

2 Documents and Sektingst...|TrasnF Rubricas 00, xls 


3 Documents and SekttingsiPF...jTrasnf Rubricas xlsx 


4d Documents and SettingsiPFI,.jTrasnf Rubricas, xls 


Sair 
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Verificar livros abertos 
É por vezes necessário trabalhar com mais do que um livro simultaneamente. 
Para verificar os livros abertos: 


Seleccione na barra de menus a opção Janela. | Janela 
Verifique o(s) nome(s) do(s) livro(s) aberto(s) na parte Comparar lado a lado com... 
inferior da janela. Ocultar 


Fixar painêis 
Neste exemplo temos três livros abertos. O livro ME 


activo aparece com um “Y” no lado esquerdo do 
2 INotas xs 


respectivo nome. 3 Despesas. xls 


No exemplo, o livro activo é o “Notas”. 7 





Dispor vários livros na área de trabalho 


1. Seleccione no menu Janela a opção Dispor. 
Nova janela 2. Seleccione a forma como deseja visualizar os 


vários livros 
: E Cascata Mosaico 
Comparar lado a lado com... Dispor janelas x| 
Ocultar Dispor >>>» Tas H 


Ma horizontal 
Horizontal Vertical 


Diriclir 


(” Ma vertical 
Fixar painéis O Em cascata 
1 Pautas. xls [Janelas do livro activo 


2 Notas. Cancelar | 





5 Despesas. xls 
3. Clique sobre OK para validar a operação ou 


Cancelar para abandonar. 


Sugestão: Para aceder rotativamente aos vários livros abertos, utilize as teclas Ctrl+F6 
simultaneamente. 
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Guardar um livro 
Para guardar um livro podemos utilizar um dos seguintes processos: 


1. Seleccione no menu Ficheiro a opção Guardar. | | Ficheiro 


Novo. ChriHO) 
ou EF abrir... Ctrl 
Fechar 
Clique sobre o icone (Guardar) da barra 
de ferramentas Padrão Guardar como... 


aa Guardar como página Web... 


ou Guardar área de trabalho... 





Procurar Ficheiros... 





prima, simultaneamente, as teclas Ctrl+G. 


Caso seja a primeira vez que o livro está a ser guardado, deverá tambémefectuar os 


seguintes passos: 


2. Indique o local (pasta) onde pretende que o livro seja guardado. 






2 x 


=] - Ferramentas 7 






Guardar como 
Guardar em: Excel 


ai Despesas xls 
! a notas, xls 
Os Meus ai Pautas x)5 


3. Digite o nome a document... 
atribuir ao livro. = 


Ambiente de 
Trabalho 


Os Meus 
documentos 


Li meu 
computador 


; 
à Nome de Ficheiro: Férias. x]s| [ = 
Os meus locais | 
na rede Guardar cf o tipo: [Livro do Microsoft Office Excel (xls) -| Cancelar 
[ES Stats 


4. Clique sobre Guardar para validar a operação ou sobre 


Cancelar para abandonar. 











Nota: Quando se grava um livro pela primeira vez, a opção Guardar actua da mesma 
forma que a opção Guardar Como. Se pretender guardar um livro com outro nome e/ou 
num outro local, seleccione no menu Ficheiro a opção Guardar Como. 
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Fechar um livro 

Para fechar um livro, pode usar uma das seguintes processos. Estas opções apenas 
fecham o livro activo (pedindo para guarar caso ainda não o tenha feito) mantendo o 
Excel aberto. 


Ficheiro 






CtHO Seleccione no menu Ficheiro a opção Fechar. 









Cria 


k 


a] Guardar Cria 


Ou 









Clique no botão Fechar que se encontra no canto 
Guardar como... 





superior direito. 


Escreva uma pergunta 





Fechar o Excel 
Para fechar o Excel pode utilizar um dos seguintes processos. Estas opções fecham o 
Excel, pedindo para guardar o livro activo, caso ainda não o tenha feito. 


Ficheiro 
| Novo... Cro A . . e . 
= E Seleccione no menu Ficheiro a opção Sair. 
E abrir... Ctrl 

Fechar 
=] Guardar Cris ou 

Guardar como... 
93 Guardar como página Web... i ; 
da prima, simultaneamente as teclas AR+FA4. 


Guardar área de trabalho... 


Cm) a = 
TO, Procurar Ficheiros... 


Permissão Ou 
Pré-visualizar a página 'veb 
Conhonrar páginas: Clique no botão Fechar que se encontra no 


área de impressão 


canto superior direito. 


LO Pré-visualizar 


= Imprimir... Ctr+P 
e ME. 


Enviar para 
screva uma pergunta - 
Propriedades Escreva uma pergunta = x 


LGiFormação Manuais V2iExcelMotas, xls 
2 GuFormação Manuais v2)ExcelPautas, xls 
3 GuFormação Manuais V2ExceliDespesas, xls 


4 Documents and Settings4PFJesusiDesk, (alunos, xls 
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Operações com folhas 

No Excel, como referido anteriormente, trabalhamos com livros, que, por sua vez, são 
compostos por várias folhas. Podemos, inserir, copiar e/ou eliminar folhas nesses livros. 
Vejamos então, algumas operações (as mais importantes) possiveis com as folhas. 


- Inserir folha 


Clique com o botão direito do rato 


num separador, no menu escolha a 


Eliminar 


opção Inserir. 


Mudar o nome 
Mover OU copiar... 
Seleccionar todas as Folhas 


Cor do separador... 


Sel ver código 
[p= 





Na janela Inserir, separador Geral clique 
sobre Folha de Cálculo. 






[es EE 


" Pré-visualização 











Gráfico Macro do Folha d 
Micros... macro int... 






Caixa de 
diálogo ... 







Pré-visualização não disponível, 


Clique sobre OK para validar a inserção 
da folha ou sobre Cancelar para 











q b an d onara O p era Ça O. Modelos no Microsoft Office Online | Cancelar | 





Foi inserida uma nova folha à esquerda 
da folha sobre a qual clicamos com o 
botão direito do rato. SE 

ra 





Mo 4h Hi Folhad à iFolhaz À Folhas / 


Fronto 
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- Eliminar folha 


Clique com o botão direito do rato no separador da folha que pretende eliminar e esco- 
lha a opção Eliminar Folha. 


Inserir... 


E 


Mudar O nome 


Mover OU Copiar, 
Seleccionar todas as Folhas 


Cor do separador... 


Gl ver código 





Fronto 


Clique sobre Eliminar para confirmar a eliminação ou sobre Cancelar para abandonar a 
operação. 







Microsoft Excel 8 x| 


EN Podem existir dados nas Folhas seleccionadaf para eliminação, Para eliminar permanentemente 05 dados, clique em 
Im fino: I 
Eliminar”, 


Cancelar | 





Atenção: As folhas eliminadas não podem ser recuperadas. 
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- Renomear folha 
Clique com o botão direito do rato no separador que quer alterar o nome e escolha a 
opção Mudar o nome. 


Inserir, 


Eliminar 


Mover ou copiar, 


Seleccionar todas as Folhas 
Cor do separador... 


GE ver código 





Fronto 


Digite o nome pretendido e de seguida pressione a tecla Enter para confirmar. 


Folhal 4 Nome alterado|! Folha? * Folhas 





Pode ainda, de uma forma bastante mais fácil, clicar duas vezes (duplo clique) sobre o 
nome do separador de folha que deseja renomear e, em seguida digite o nome 
pretendido. 
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- Mover ou Copiar uma folha 


Útil é também a possibilidade de mover ou copiar uma folha. Isto permite, por exemplo, 
copiar uma folha de um dado livro para um livro novo ou para um livro preexistente. 


Mover uma folha dentro do livro: 


Clique sobre o separador da folha que pretende mover e, sem largar o botão do rato, 
arraste para a localização pretendida. 


da om! 








A pequena seta preta, indica a 
localização da folha, caso largue o botão 
do rato. 





Folhal é Folha? 


Re Ma kb H 
a 
> Fronto 


Folhas 4 Folhas 
Mover ou copiar uma folha dentro do livro ou para um livro preexistente: 

Clique com o botão direito do rato sobre a folha que pretende mover ou copiar e esco- 
lha a opção Mover ou copiar... 







lrá surgir uma caixa de diálogo que lhe 
Inserir... 


per-mite decidir onde colocar a folha 


Eliminar 


Mudar o nome pretendida 
Seleccionar todas as Folhas x] 
Cor do separador... 


Gel ver código : RE 
Ele DE Ra ao | Livro de destino; 


Pronto AS [Despesas.xds dl | 


Se pretende copiar em vez de mover, a 











1 Mover Folhas seleccionadas 





antes da Folha; 


basta seleccionar a opção Criar uma 
cópia. 


Moveroucopiar ES 


Mover Folhas seleccionadas 










imover para o Final) 


ET rar uma cópia 
Cancelar | 


E 













Livro de destino: 


Despesas. xls 


DI DI DO RS pI RI pd IJ 
E. pá Do a DD | =] Dm 
mn 
o 
Tr 
Cu 
| 





Despesasxls Mo — MA o H Folha? Folhas é Folhas 
Motas, xls 
Pautas xls Pronto 


| Se pretender copiar ou mover a folha para um 
imover para o Final) 


novo ficheiro (ou seja, um novo livro), deverá 





[Criar uma cópia 


Cancelar | 
Folhal é Folha? Folha3 


seleccionar essa opção no menu deslizante e 
escolher a opção (novo livro). 





Clique OK para terminar. 


Hd kb Folhad 





“Fronto 
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OPERAÇÕES BÁSICAS 

A introdução de um dado numa folha de cálculo deve ser precedida pelo 
posicionamento do cursor na célula em que pretendemos que esse dado seja 
introduzido. A movimentação nas células dentro de uma cálculo é efectuada 
utilizadondo o rato ou as teclas direccionais do teclado. A selecção de células contiguas 
é sempre feita formando blocos de células. 


Seleccionar uma única célula 


Clique sobre a célula premindo o botão esquerdo do rato. 


Seleccionar um bloco de células contíguas 
Clique sobre a células que se situa no canto 
superior esquerdo do bloco a seleccionar 
(neste exemplo, Al). Arraste o cursor até à 
célula situada no canto inferior direito do 
bloco a seleccionar (neste exemplo, C4). 





ou clique sobre a células que se situa no 
canto superior esquerdo do bloco a seleccionar (neste exemplo, Al) e, mantenha a tecla 
Shift premida, clique sobre a situada no canto inferior direito do bloco a seleccionar 
(neste exemplo, C4). 


Seleccionar um bloco de células não adjacentes 

Mantendo a tecla Ctrl premida, clique sobre ES = É 
as células ou blocos de células que deseja 
seleccionar. 





Seleccionar uma linha completa 

Clique sobre o cabeçalho (número) da linha que pretende seleccionar. 

Para seleccionar várias linhas, clique sobre a primeira linha e arraste até á linha 
pretendida. 

Para seleccionar várias linhas não contíguas, basta, depois de seleccionar a primeira, 
premir Ctrl e, sem a largar, clicar sobre os numeros das linhas a seleccionar. 


20 | Página 





Manual Prático Microsoft? Excel 2003 
Pedro Filipe C. Jesus 


Seleccionar uma linha completa 

Clique sobre o cabeçalho (letra) da coluna que pretende seleccionar. 

Para seleccionar várias colunas, clique sobre a primeira coluna e arraste até á coluna 
pretendida. 

Para seleccionar várias colunas não contíguas, basta, depois de seleccionar a primeira, 


premir Ctrl e, sem a largar, clicar sobre as letras das colunas a seleccionar. 








Seleccionar todas as células 


Clique o botão esquerdo do rato sobre 








Seleccionar tudo (canto superior esquerdo da 
folha). 





Inserir células 


AA “E Seleccione as células a inserir 


Posicione o ponteiro do rato sobre o limite da selecção (o 
E 
cursor do rato muda de forma a). 





Ama | 


Prima as teclas Shift e Ctrl simultaneamente e, 








mantendo-as premidas, arraste essa selecção 
para a nova posicção de destino. As células são 
inseridas entre as células já existentes. 











Barcelona 
Amazúnial 
2005 


EE 
1F 
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Copiar células 
ME E & Berlim 1. Utilizando o botão esquerdo 
do rato, seleccione as células a 













4 Dias / 3 Noites coplar. 
Editar 
Periodo Preço suplemento 
01/05 - 310 37h 5 34 MA cortar E 
MES e (EE 
01/05 - 3110 318 465 dat : 
9 Barcelona 01/05 - 31/10 282 5 Ei DB Área de transferência do Office... 
10 [Amazónia Go 10105-310 322 BO É Colar Ctrley 
Colar especial... 
aU 
Preencher + 
Limpar (4 
E o o o Eliminar... 
2. Seleccione no menu Editar a opção Copiar. a 
Eliminar Folha 
Ab kd É Berlim Mover ou copiar Folha... 
2a Localizar... Ctri+L 
€ 
4 Dias * 3 Noites 











| Periodo Preço Suplemento 

01/05 - 31H40 bh 5 3d 

Dida - 310 dao ads 

DOS - 51/10 516 4615 O Bloco de células marcadas é 
Dia - 310 Soo A 2 

JD1/05 - 310 322 El delimitado por um traço des- 


3. Posicione o cursor sobre a FG E f 








célula de destino ou sobre 





SOL NASCENTE - Agência de Viagens 







a primeira célula de des- Promoções (Cidades do Mundo) 4 Dias / 3 Noites 









tino (se se tratar de um Destinos Periodo Preço Suplemento 
, 6 fBeriim TT 401/05 - 3110 3765 34 [Lo 2] 
bloco de células a copiar). Viena (01/05 - 31/10 432 25 
8 jBruxelas (01/05 - 31/10 318 455 
9. Barcelona 01/05 - 3140 282 5 27 
Amazónia 401/05-3110 322 E 









l ; E Editar 
4. Seleccione no menu Editar a opção Colar. 
dmular Limpar Chri+z 


F6 ad f Berlim 





Cortar Cbr 











| A B C D E Mm c 
1 /SOL NASCENTE - Agência de Viagens 
2 Ctrl 
3 |Promoções (Cidades do Mundo) 4 Dias / 3 Noites 
4 
5 | Destinos | Periodo Preço suplemento 
Berlim 01/05 - 3110 I65 34 are 
7 Iviena 101/05 - 31/10 432 225 = 
[8 JBruxelas (01/05 - 31/10 318 46 5 
| 9 JBarcelona 101/05 - 310 282 5 27 Colar especial, 
DD famazónia 101/05-31/10 322 EO 
Preencher 
Limpar 
Eliminar... 
Nota: A cópia de células faz com que estas sejam Eliminar Folha 
duplicadas numa outra localização. Para interrom- Mover ou copiar Folha... 
per a operação, prima a tecla Esc antes de efectuar | |dã Localizar... ChrHL 


o comando Colar. 
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Mover células 
AE é & Berlim 1. Utilizando o botão esquerdo 
do rato, seleccione as células a 










4 Dias / 3 Noites coplar. 
Editar 
Fertodo Preço Suplemento 
DOS - 3140 IB 34 À Cota E 
DS - 3140 432 22 5 n x, 
01/05 - 31/10 MB 65 aaa Copiar Ch 
ES Barcelona TOS - 31H00 S02 5 ay DB Área de transferência do Office... 
10 [Amazónia Go 0105-310 322 EO E, Colar Ctrley 
Colar especial... 
Preencher b 
Limpar » 
Eliminar... 


Eliminar Folha 
Mover ou copiar Folha... 


à Localizar... Ctrl+L 











4 Dias / 3 Noites 








| Periodo Preço Suplemento 

07/05 - 510 Eldon Jd 

Dos - 31H dao 25 

DOS - SAO Ej 4615 O Bloco de células marcadas é 
Os - 31H do ar 

JD 1/05 - 310 322 Eu delimitado por um traço des- 


3. Posicione o cursor sobre a FG = f 








célula de destino ou sobre 







SOL NASCENTE - Agência de Viagens 


a primeira célula de des- Promoções (Cidades do Mundo) 4 Dias / 3 Noites 














tino (se se tratar de um Destinos Periodo Preço Suplemento 
) 6 Benim OT 401/05 - 31/10 3765 34 Lo 2] 
bloco de células a copiar). Viena (01/05 - 31/10 432 25 
8 JBruxelas (01/05 - 31/10 318 455 
| 9 jBarcelona 01/05 - 3140 202 5 27 
10 jAmazónia  401/05-31/10 322 E 





l : a Editar 
4. Seleccione no menu Editar a opção Colar. 
dmular Limpar Chri+z 














F6 , F Berlim é) 
A B | 
SOL NASCENTE - Agência de Viagens da Cortar Ckri+ã 
Promoções (Cidades do Mundo) 4 Dias ! 3 Noites =3 Copiar Ctri+HO 
Destinos Periodo Preço Suplemento E área de transferência do OFFICE, 
0105 - 31H40 IB 5 34 
01/05 - 310 432 22 5 qm 
0105 - 310 318 46 5 Colar Chry 
105 - 31H40 282 5 27 ; 
01/05 - 3110 322 BO Colar especial... 
Preencher 
Limpar 
Eliminar... 
Nota: Ao mover células, estas são deslocadas da Eliminar Folha 
posição inicial para a posição de destino. Em qual- Mover ou copiar folha... 
quer altura, durante a operação, prima a tecla Esc SA Localizar... CtrI+L 


para cancelar a operação. 
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Colar especial 

Para concretizar o processo de cópia, tendo utilizado o comando Copiar da barra de fer- 
ramentas ou teclas de atalho (Ctrl+C), pode substituir o comando Colar pelo comando 
Coar especial. O comando Colar especial permite efectuar operações mais específicas. 











Mudar a disposição 


Colar somente as Ki ES 


fórmulas, os valo- (e Tudo! validação das linhas ou colu- 
res, os formatos, os É Fórmulas É Tudo excepto limites ns sono Co Os 
ea É valores É Largura das colunas 4 4 
comentari Os, etc. É Formatos É Formatos de números e fórmulas d a d Os a copia r 
É” Comentários É Formatos de números e valores : . 
Executar determi- o. O Ajestejam | organiza- 
(e Menhuma É Multiplicação dos por linha S, 


nada operação E adicão f Divisão 


(fórmula ou valor É subtracção serão copiados e 
copiado) Na area de [Ignorar células em branco [ Transpor 


Colar ligação | Cancelar | 


Não copiar as célu- 





lac cem cnntoridn 


Limpar células 
Limpar uma ou mais células implica, apenas, a remoção do seu conteúdo, continuando 
estas, apesar de vazias, a existir na folha de cálculo. 


Para limpar o conteúdo de uma ou mais células, seleccione a(s) célula(s) que pretende 


limpar e prima a tecla Delete. 


ou 








Editar 
Seleccione as células que pretende limpar e escolha a 
aa cortar Cria opção Limpar, no menu Editar. 
4 Copiar Etr 
área de transferência do Office... 
Colar Ckri-y 
Colar especial... 


Clique sobre Conteúdo. 


Preencher 


Eliminar... Formatos 


Eliminar Folha k Conteúdo Del 


Mover ou copiar Folha... Comentários 


Localizar... Ckr+L E E Ê 
sa | Nota: Este segundo processo permite também limpar 


formatos e/ou comentários. Para tal, clique na opção 
adequada aos seus objectivos. 
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Eliminar células 


A eliminação de uma ou mais células implica a sua remoção da folha de cálculo. O espa- 


ço deixado por este célula será ocupado pelas suas células vizinhas que serão deslocadas 


consoante a eliminação efectuada. 


Uma fórmula ou função que faça referência a células eliminadas não poderá ser execu- 


tada com sucesso e surgirá uma mensagem de erro (HRef!). 


Para eliminar uma ou mais células seleccione a(s) célula(s) que deseja eliminar. Utilize a 


tecla Ctrl caso as células não sejam contíguas. 


ds Cortar Ctrl 
Copiar EkriHo 
área de transferência do Office... 
Colar Ckriy 
Colar especial... 
Preencher 
Limpar 
Eliminar Folha 


Mover ou copiar Folha... 


Sa Localizar... Ekri+L 





Eliminar 


Seleccione a opção adequada. 


| (EE 


O Mover células para cima 


É Linha inteira 


É Coluna inteira 


Cancelar | 


Clique sobre OK para validar ou Cancelar para abando- 


nar a operação. 


Inserir linhas 
Seleccione uma célula sobre a qual pre- 
tende inserir a linha (exemplo: A6) 


Seleccione no menu Inserir a opção 
Linhas. 


www.pedrojesus.net 


Seleccione no menu Editar a opção Eliminar. 







E Microsoft Excel - Sol Nascente.xIs 


ver | Inserir | Formatar 


Susa apt Ne s-c.jM 24 


Ficheiro Editar 


Arial 


Ab ” 
[o A TIM 


1 
2 
3 
4 
5 

6 
7 
E 
9 


10 





12 


- 10 





Colunas 
Folha de cálculo 


Gráfico... 


SOL NASCENTE] & Função. 
E : IN 
Promoções (Cida eb 
Imagem 
Destinos y 
Berlim 01/05 - 310 
Viena 01/05 - 310 
Bruxelas 01/05 - 3140 
Barcelona 01/05 - 3140 
Amazónia 01/05 - 3140 


Ferramentas Dados Janela Ajuda à 


ED % 00 São so | É 


DE 


IS 





4 Dias ! 3 Noites 





BÇO Suplemento 
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Inserir colunas 


Seleccione uma célula sobre a qual pre- 
a, ' . Ficheiro Editar Ver | Inserir | Formatar Ferramentas Dados Janela ájuda 
tende inserir a linha (exemplo: D5) 











BE-A" BESE- BE ci DCM L-iá 
Arial , 12 | Sire np 9? f= ca | EB % 000 So 28 [E 
D5 e Folha de cálculo 
Seleccione no menu Inserir a opção A bg gráfico... | WII 
1 |SOL NASCENTE] £ Função. 5 
Colunas. 2 qo 
3 Promoções (Cida 4 Dias / 3 Noites 
4 Imagem 
5 | Destinos O | go [ Suplemento 1 
B Berlim 01/05 - 31/10 765 34 


erra - 132 22 5 
Bruxelas - 31/10 318 46 5 
Barcelona - 310 262 5 27 
Amazônia - 31H40 322 BO 








Eliminar linhas 


Clique sobre o número da linha que pretende eliminar. 






Ab he É Berlim 
ECO psssssaqxt 
SOL NASCENTE - Agência de Viagens 


Clique sobre a selecção da linha com o 
botão direito do rato e escolha opção Promoções (Cidades do Mundo) 4 Dias ! 3 Noites 


Eliminar. 






Destinos Periodo Preço 

[Berlim IbB5 
Viena | d& Cortar 432 
Bruxelai 33 Copiar 318 46 5 
Barcelot 202 5 27 
Amazór MM sr 322 BO 


Suplemento 








Doo sto eiwimn— 


Colar especial... 
Inserir 

O Ema po 
15 Limpar conteúdo 

Of Formatar células... 

18 ltura da linha... 

19 Ocultar 








» Mostrar 





Eliminar colunas 


Clique sobre a letra da coluna que pretende eliminar. 
B1 Fe 


EA | | C 


Clique sobre a selecção da coluna com o jagens 















botão direito do rato e escolha a opção 
Eliminar. 








Cara 


Destinos 
Berlim 
“lena 





Colar especial. 






Inserir 






01/05 - 3 


Limpar conteúdo 








Er Formatar células... 
Largura da coluna... 
Dicultar 


Mostrar 
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Anular uma operação 
Por vezes enganamo-nos a manusear a folha de cálculo, sendo necessário anular deter- 


minadas operações efectuadas. Para tal: = 
JEar 


Seleccione no menu Editar a opção Anular 


Cortar Cbr 


ou à 
Copiar trio 


área de transferência do Office... 


Colar Ckriy 


clique sobre o ícone da barra de ferramentas Padrão 


Colar especial, 


ou Preencher 
Limpar 
Eliminar... 
prima simultaneamente nas teclas Ctrl + Z. Eliminar folha 
Mover ou copiar Folha... 
Localizar... Ckri+L 
Substituir, Etr 


Ir pata... Ckri+E 





Repetir uma operação 


Para repetir uma operação, anteriormente anulada, siga os seguintes passos: 


Seleccione no menu Editar a operação Refazer. Editar 
ee 


ou ga Cortar É Ctrl 


= Copiar Etr 
CB. área de transferência do Office... 


clique sobe o ícone da barra de ferramentas Padrão É colar nto 


Colar especial... 


ou 
Preencher 
Limpar 
prima simultaneamente nas teclas Ctrl + R. Eliminar... 


Eliminar Folha 


Mover ou copiar Folha... 


da Localizar... Ctri+L 


Substituir... Ckri+ 


Ir para... Cbri+B 
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INTRODUÇÃO DE DADOS 
Numa folha de cálculo podemos introduzir dados de diferentes tipos, nomeadamente: 
numéricos, texto, datas/horas e fórmulas. 


Dados numéricos 

Podem ser introduzidos directamente nas células ou resultantes da aplicação de fórmu- 
las. Podem ser de vários tipos: positivos ou negativos , inteiros ou reais, percentuais ou 
monetários, etc. 


Texto ou cadeia de caracteres 

São dados introduzidos directamente pelo utilizador que não sofrem alterações, a 
menos que este os altere. Normalmente, os dados que não são reconhecidos pelo Excel 
como numéricos, fórmulas, datas ou horas são assumidos como texto. 


Datas e horas 

Dados deste tipo devem ser introduzidos pelo utilizador para que o Excel os reconheça 
como tal. A sua configuração depende da que está definida no ambiente e trabalho 
(verifique em Iniciar> Definições> Painel de Controlo> Definições Regionais). 


Fórmulas 
Expressões matemáticas que utilizam valores introduzidos directamente ou que podem 
ser obtidos a partir de outras células da folha de cálculo. 


Introduzir dados numa célula 


1. Seleccione a célula onde pretende escrever 


Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda 2 na did 
td SEINDB-S|D- CB L-3] . Digite o texto pretendido. 
Arial "0 [NI Ss =E=H=H|B Repare que o texto digitado é 


AI v Xv É Nota: 





visível na barra de fórmulas. 
3. Clique sobre da barra de 





SOL NASCENTE - Agência de Viagens 


Promoções (Cidades do Mundo) 4 Dias / 3 Noites 


fórmulas. 
Destinos Periodo Preço suplemento 
Berlim - 310 
Viena - 310 
Bruxelas - 310 ou 


Barcelona - 31/40 
Amazónia - 310 


prima a tecla Enter ou a tecla 
Tab 





ou 


prima uma das setas de 
movimento do seu teclado. 
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Introdução de dados num conjunto de células 

Pode também repetir a introdução de dados num conjunto mais alargado de células, 
sem ter de repetir célula a célula. Para isso basta seleccionar as células pretendidas, 
introduzir o valor numa delas e concluir pressionando em Ctrl+Enter. 


Comece por seleccionar as células com o rato, 
tendo em atenção que a célula onde o valor irá 






ser introduzido é a que fica no canto superior 
esquerdo da selecção. 


Sem clicar em mais lado nenhum (casos contrá- = CO 
rio a selecção deixa de estar activa) introduza 
os valores numéricos pretendidos. 


Uma vez introduzidos os valores, carregue E E A 
simultaneamente nas teclas Ctrl+Enter. 
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Introdução de séries de dados — dados repetidos 
Pode querer introduzir os mesmos dados em mais do que uma célula contígua à célula 
de partida — isto é, células que se estendem para cima, para baixo ou para cada um dos 


lados da célula seleccionada 


O Excel facilita esta tarefa, evitando ter de repetir a introdução dos dados. 












Introduza o valor pretendido numa célula à sua 
escolha. 


Posicione o cursor no 
canto inferior direito da 
célula, de modo a que o 
cursor se transforme 
numa cruz. 





Arraste o cursor para os lados, para cima ou para 
baixo de forma preencher as células com o mes- 
mo valor. 


pn 


Note como surge um filete cinzento em torno 
das células afectadas pela sua selecção ou des] 
mesmo tempo que uma pequena caixa indica 


qual o valor que vai ser introduzido. 


Ao largar o rato, as células seleccionadas ficam 
preenchidas. 
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Introdução de séries de dados — sequências numéricas 

O método descrito anteriormente pode ser usado para preencher sequências. Neste 
caso, basta usar duas células de origem, de forma a determinar qual o intervalo numéri- 
co entre as duas células e aplicar essa sequência. 

Introduza dados com a sequência pretendida em duas células contíguas (neste caso, 123 
e 124). 

Clique no canto inferior direito do limite das células selec- 







cionadas e arraste até à posição pretendida. 


Note como a pequena caixa indica 
automaticamente o valor que vai ser 
preenchido à medida que movimenta o 
cursor (130 neste caso, visto que arras- 
tou 6 células para um valor de origem 
de 124). 


Pode fazer variar o intervalo numérico entre as 
duas primeiras células, deforma a que a 
sequência a criar reflicta esses valores. 


Por exemplo, se 
houver um inter- 





valo de dois valores entre a primeira e a segunda célula, a 
sequência a criar será de dois em dois. 


Note como a caixa indica que o valor final a introduzir será de 137, em resultado de um 
arrastamento de 6 células numa sequência de dois em dois. 
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Edição de dados numa célula 

Depois de introduzir dados numa célula, pode ter a necessidade de os alterar. 

Para simplesmente limpar os dados e introduzi-los de novo, basta seleccionar a célula 
com o cursor do rato e sobrepor os dados, introduzindo-os como se a célula se encon- 
trasse vazia. 











E Microsoft Excel - Sol Nasc ante.xIs Carregar na Barra de espaços, na tecla 
Bs? Ficheiro Editar ver Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda 

sdosofpasam sig. 0 =-:|4 Backspace ou na tecla Delete tem o mesmo 
Arial 10 ]-/N IT S|/=2==H/%WM% so] . 

A3 o + XVA Nota efeito. 

A B C D 

1 /SOL NASCENTE JAgência de Viagens 
2 . é 
3 Promoções (Cidades do Mundo) 4 Dias ! 3 Noites Antes de introduzir o novo valor, pode Car- 
4 
E Dosinos Deriodo Preço Suplemento regar na tecla Esc para voltar ao valor ante- 
6 Berlim 01/09 - 3140 376 5 34 . 
7 |Viena 01/09 - 31/10 432 225 TIO. 
O Bruxelas 01/09 - 310 SB 46 5 
9 Barcelona 01/09 - 310 282 5 27 
10 Amazónia 01/09 - 310 322 BO 
1 
[124 


E 
«e. 
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FORMATAÇÃO DE CÉLULAS 


As células podem ser formatadas para que o aspecto visual de uma folha de cálculo seja 
atraente e a informação mais explícita. Assim, podemos alterar o tipo de letra, tamanho, 
cor, alinhamento, etc. Contudo, há formatações que são específicas de cada tipo de 
dado (conteúdo da célula), nomeadamente dos dados numéricos (casas decimais, sim- 
bolo da moeda, percentagem, etc.) e do tipo de data (visualizar apenas a data por 
extenso ou não, visualizar a data e a hora, etc.). 


É importante ter em atenção que a formatação de uma célula apenas altera o seu 
aspecto e não o seu conteúdo. 


A seguir serão apresentados alguns dos tipos de formatação mais utilizados. 


Formatação de texto 
1. Seleccione a(s) célula(s) que pretende 


Ficheiro Editar Ver Inserir | Formatar | Ferramentas Dados 
formatar 


Haia |? dB qa 


) colei | 
Arial gjio Elln Linha á 


f Berli Coluna 
Folha 









2. Seleccione no menu Formata a opção 








Células. E ã | 
ormatação automálica,.. 
Formatação condicional... 
aii Cm Estilo... 
Periodo Preço 
DIOS - 51H Irb 5 


n4405 - 510 dI 
uau0s - 510 Ho 
uqu0s - 510 ERES 
JUTÃOS +51 ERR 


prima o botão direito do rato em cima 
de selecção e escolha a opção Forma- 
tar células. 


3. Na janela Formatar células seleccione ax! 
o separador Número e escolha a cate- 


Número | álinhamento | Tipo de letra | Limite | Padrões | Protecção | 
gorila Texto. Categoria: xemplo—>>>> 0 1] 
Geral N Berlim 


às células com Formato 'Texto' são 
tratadas como texto, mesmo quando 
as células contêm números, à célula É 
mostrada exactamente como é 
Fração introduzida. 





Especial 
Personalizado Ea 





Cancelar | 
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Formatação de números 


1. Seleccione a(s) célula(s) que pretende 
formatar. 


Ficheiro Editar Ver Inserir | Formatar | Ferramentas Dados 


EA RIR ANÇA E O (os 
b 


2. Seleccione no menu Formatar a Arial +10 + |N 
C6 - É 3764 












Janela Ajuda 


A| Z 
2 = -2) 4 








,0 ,00 | 
000 <a 40 |] 3 












opção Células. 











'SOL NASCENTE - Agê 


Formatação automática... 







E Formatação condicional... 
Promoções (Cidades do 
ou 


Estilo... 








Destinos Periodo 
im 01/05 - 3140 
7 |vViena 01/05 - 310 
Bruxelas 01/05 - 3140 
, ) | 9 |Barcelona 01/05 - 310 
de selecção e escolha a opção Forma- [10 |Amazónia 01/05 - 3110 











prima o botão direito do rato em cima 


tar células. 


3. Na janela Formatar células seleccio- 2/ x 
neo separador Número e escolha a Número | álinhamento | Tipo de letra | Limite | Padrões | Protecção | 


E ” Categoria! xemplo—>>>w>w>w>w>w>»>»>>>>>> >>> 
categoria Numero. UU | 276,50 | 


Casas decimais: |2 + 


[ Utilizar separador de milhares (.) 









4. Indique o número de casas deci- 






mais. 


Números negativos: 








1234,10 
-1234,10 


5. Indique se pretende usar o separa- -1234,10 


dor dos milhares, clicando com o 


à categoria Múmero' é utilizada para a apresentação geral de números, às 
categorias Moeda' e Contabilidade” fornecem Formatações especializadas para 
valores monetários, 


rato sobre o quadrado. 





6. Clique sobre OK para confirmar ou 


Cancelar | 


Cancelar para manter a formatação 





existente. 


Nota: Repare que na célula 


Bah Ficheiro Editar ver Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda dd 


sBUrIdsVEISAA-SII- Cr E-2l ; 
Arial oiNI sEEEggymgm a 3/6,50€ na barra de fór 


CE ” E IES mulas o número 376,5. 


C6 é visualizado o númer 


Efectivamente, 376,5 foi o 
valor digitado e 376,50 é 








Promoções (Cidades do Mundo) 4 Dias / 3 Noites - 

resultado da formataçã 
Destinos Pertodo Preço suplemento da célula. 

E |Eerlim 01/05 - 3140 376 501 

7 viena 011/05 - 31/10 432 DO 

| 8 Bruxelas 011/05 - 31/10 318,00 46 50 

9 [Barcelona 01/05 - 31/10 262 50 27 DO 

10 Amazónia 011/05 - 31/10 322 00 BO DO 

[13 Mota: 

a 
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Formatação de números com formato de moeda 


1. Seleccione a(s) célula(s) que pretende 
formatar. 


Ficheiro Editar Ver Inserir | Formatar | Ferramentas Dados Janela ajuda £ 


























BUBA 7 a cleo po got Jo =. 2/4 
2. Seleccione no menu Formatar a Aria = 10 =| NM) | te > | doa ja qo | di 
CE = f 3768 Coluna + 
opção Células. E — Ea [DT 
SOL NASCENTE - Agé Formatação automática... 
Promoções (Cidades do Te cojegiaan !3 Noites 
Ou Estilo... 
Destinos Periodo Suplemento 
EE Berlim 01/05 - 3140 
7 |vViena 01/05 - 310 
prima o botão direito do rato em cima [8 Bruxelas 01/05 - 31/10 
| 9 |Barcelona 01/05 - 310 


de selecção e escolha a opção Forma- [iDjamazónia 0105-310 


tar células. 


3. Na janela Formatar células seleccio- 2x] 
ne o separador Número e escolha a Número | dlinhamento | Tipo de letra | Limite | Padrões | Protecção | 


E Categoria: ZEmplo—wwww 
categoria Moeda. WU | 37E,50E | 
de= Casas decimais: [2 


Simbolo: 


Ed 


Números negativos: 


4. Clique sobre a seta da caixa de 
selecção Símbolo e escolha o sim- 





bolo de moeda pretendido. 1.234, 10€ 
-1,234,10E 


Personalizado =] Jia, =] 








Os Formatos de 'Moeda' são utilizados para valores monetários gerais, Utilize 
formatos de 'Contabilidade' para alinhar as casas decimais numa coluna, 


5. Clique sobre OK para confirmar a 
formatação ou sobre Cancelar para 


Cancelar | 





mater a formatação existente. 





ES Microsoft Excel - Sol Nascente.xls 


Ficheiro Editar ver Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela ájuda & 


é bd A IPES e T dn Nota: Repare que na célula 
l [E i= Li Ea Pe: " Sd hi : E boi 4 . o 

| = | “ C6 é visualizado 376,50€ e 
árial +10 + MF Ss Er -=d Sm 000 ao aaa E 


CE + É I7ES na barra de fórmulas o 


número 376,5. Efectivamen 
te, 376,5 foi o valor digitado 








3 |Fromoções (Cldades do Mundo 4 Dias ! 3 Noites 
El Seictil e 376,50€ é o resultado da 
Destinos Pertodo Preço Suplemento formatação da célula. 
cs Berlim 011/05 - 31/10 | 376 sue] - 
7 |viena 011/05 - 31/10 432 DD 22 S0E 
[ B Bruxelas 011/05 - 31/10 312, 00€ 46 S0E 
9 (Barcelona 011/05 - 31/10 202 50 27 DOE 
Amazónia 01/05 - 31/10 322. D0€ BO DOE 
Nota 
IA 
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Formatação de datas e horas 


1. 


2. 





Seleccione a(s) célula(s) que pretende 


formatar. 


Ficheiro Editar Ver Inserir | Formatar | Ferramentas Dados Janela Ajuda A 










































Dé 3a à/7 mB eo, =. 044] 
. inh «0 .00 | zé 
Seleccione no menu Formatar a fal 510 m[N/ | UN “| 000 50 00 | É 
o ' A13 = R 01-04 Coluna b 
opção Células. EA — BH — she » [D 
5 SOL NASCENTE - Agê Formatação automática... 
3 Promoções (Cidades do ada io !3 Noites 
Ou 4 Estilo... 
5 Destinos Periodo Preço Suplemento 
Bb (Berlim 01/05 - 310 376 50 34 00€ 
. ' o 7 Viena 01/05 - 31/10 432 D0€ 22 50€ 
prima o botão direito do rato em cima |& Bruxelas 01/05 - 31/10 318,00 45 SEDE 
9 (Barcelona 01/05 - 310 282 ADE 27 O0€ 
de selecção e escolha a opção Forma- [10 Amazónia 01/05 - 31/10 322 00€ 60 00€ 
11 
5 12 
tar células. xa 
14 
16 
Na janela Formatar células seleccio- 2x 
ne o separador Número e escolha a Número | dlinhamento | Tipo de letra | Limite | Padrões | Protecção | 
Ê Categoria: EEMPplo ww» 
categoria Data. | 1 de Abril de 2008 | 
Tipo: 
Marco Di 
14-3-01 1:30 PM E 
. . : 14-3-01 13:30 
Seleccione o Tipo desejado >| 
Configuração regional (local): 
Português (Portugal) 
Clique sobre OK para confirmar a Os Formatos de Data' mostram números de série de data e hora como valores 


de data, Os Formatos aplicados não mudam a ordem da data com o sistema 
operativo, excepto 05 itens que têm um asterisco("), 






formatação ou sobre Cancelar 
para mater a formatação exis- 





Cancelar | 





tente. 


E (Berlim 01/05 - 31/10 





 & |Bruxelas D1/05 - 31/10 


9 |Barcelona 01/05 - 51ÃO lizada na barra de fórmulas) e a data visualizada após a 
10 (Amazônia 1/05 - 31/10 


ábim 


Este erro ocorre quando a célula contém um número, data ou 





RE aaa Nota: Repare na diferença entre a data digitada (visua- 










formatação (célula A13) 
Por vezes, após a formatação das células, o resultado 






obtido é semelhante ao visualizado na figura. 


Perodo Preço 


hora maior que a sua largura. Apesar de na célula ser mostrado  Ut5-3A0 E 
| j 01/05 - 31/10 ti 

um conjunto de É, na barra de fórmulas aparece o valor correc- nins-3140 PTE 
01/05 - 3140 Posta 


to. Assim, uma vez que o problema está apenas na visualização 


04/05 - 510 ENE 


dos dados, basta aumentar a largura da célula para visualizar o 


valor correcto. (ver pág. 44) 
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Alinhamento 
1. Seleccione a(s) célula(s) que preten- 
de formatar. SOL NASCENTE - Agência de Viagens 
Promoções (Cidades do Mundo) 4 Dias ! 3 Noites 
2. Seleccione no menu Formatar a Destinos Periodo Preço suplemento 
| E |Berlim 01/05 - 3110 376 50€ 
co / Viena 01/05 - 31/10 432 D0€ 
Opção Células. | B |Bruxelas 01/05 - 310 318,00€ 
| 9 |Barcelona 01/05 - 31/10 282 50€ 
[10 |Amazónia 01/05 - 31/10 322 00€ 
ou 
1 de Abril de 2008 
prima o botão direito do rato em EE: 







cima de selecção e escolha a opção 





Formatar células glinhamento do texto 
. Na horizontal: 
[Geral -] Prranço: 
Na vertical: + 











Na janela Formatar células seleccio- 


ne o separador Alinhamento. [E usificar distribuído 
Controlo do texto 


[ Moldar texto 


IClique sobre a seta do botão Na [| Ajustar texto 
[Unir células 
horizontal e sobre a seta do botão Da direita para a esquerda 


Orientação do texto: 








Na vertical para seleccionar os ali- 
nhamentos respectivos. 


Cancelar | 






Digite o número de graus, que pre- 
tende em termos de orientação do 
texto. 
ou 


a) Posicione o cursor do rato sobre o ponto vermelho; 


b) Prima o botão esquerdo do rato e, sem largar, leve o cursor até à posição deseja- 
da. O valor em graus, será visualizado. 


Seleccionando o alinha- 





mento na horizontal e na Promoções (oldades do Mundo) 4 Dias ! 3 Noites 

vertical, ao centro e a E - e 
- É E o o 
orientação de 90 graus, O E E > 5 
, Õ à E S 
resultado será: D 

E |Eerlim DOS - 310 376 S0€ 34 DD 

Viena DOS - 310 432 DOE 22 SD 

 & |Bruxelas DOS - 310 318 /00€ 46 SEDE 

9 |Earcelona DOS - 310 282 S0€ 27 DOE 

10 Amazónia DOS - 310 322 DOE EO DOE 
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Vejamos em seguida, com maior deta- 2x 


lhe as opções relativas ao Controlo do húmero [Alinhamento || Tipo de letra | Limite | Padrões | Protecção | 









ôlinhamento do texto — rientação 


texto. 


Na horizontal: 


[sera Bvanço: e 





T 
Na vertical: 0 = E ; 
— dk 
[Inferior -| E Temo E 
E O E 
D Justificar distribuido * 
+ 


Controlo do texto 
[ Moldar texto 


[| dqjustar Fexto 
[Unir células 








Da direita para a esquerda 


Orientação do texto: 


[Contexto =| 






Cancelar | 





- Moldar texto 
Permite moldar o texto à largura da célula. 
Analise a figura: 


AI ” & Promoções (Cidades do Mundo) 


Na célula A3 está escrito o texto “Promo- 







ções (Cidades do Mundo”. Como pode 





Promoções (Cidades do Mundo) 


verificar, tendo em atenção a largura da 
célula A3, o texto é demasiado grande. 


Destinos 
Periodo 
Preço 


E RP aries DME AMT STE ENS 


pa bd & Promoções (Cidades do Mundo) 





Após seleccionar a 





Promoções 
(olcades do 
hundo 


opção Moldar texto. 





Cl) 
O 


- Ajustar texto 


pda há & Fromoções (Cidades do Mundo) 





Após seleccionar a 
opção Moldar texto. 


Fromogoar [Cidadar do Mundo] 


E iRoarlim ALIAS SR ANE 


dl 


Fa 






Destinos 
Periodo 
Preço 
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Permite unir duas ou mais células. 


Analise a figura: 


A | - 


& SUL NASCENTE - Agência de Viagens 





Barcelona 


[10 (Amazônia 
11 


Periodo 


04/05 - 
09/05 - 
09/05 - 
019/05 - 
04/05 - 


Após seleccionar a 


opção Unir células. 


Toda a área delimitada cor- 
responde à célula Ai, pas- 
sando a ser tratada como 


uma célula normal. 


310 
140 
140 
140 
31H0 


4 Dias !3 Noites 

S 

Mm 

LM, a 

E 

E a 

| 

() 
376 S0€ 34 DDE 
432 00€ 22 S0E 
318 00€ AE S0E 
282 SDE 27 DOE 
322 D0€ EO DE 


Na célula Al está escrito o texto 
“SOL NASCENTE — Agência de Via- 


gens” 


. Como a largura da célula é 


menor do que o texto e como as 


células B1 e C1 não têm conteúdo, 


visualmente o texto também ocupa 


as células Bl e C1. 


Foi seleccionado de Al até D1. 


& SOL NASCENTE - Agência de viagens 


ESSE SIE == 
ei [SOL NASCENTE - Agência de Viagens 


Fromoções (Cidades do Munco | 


Destinos 


5 
E (Berlim 
7 Viena 
| 8 |Bruxelas 
9 (Barcelona 
10 Amazónia 
11 


US 


Periodo 


MAO 
DS - 
DAS - 
DAS - 
09/05 - 


3140 
3140 
3140 
31H10 


Freço 


37h SDE 
432 DE 
o DDE 
S02 ADE 
Id DOE 


4d Dias / 3 Noites 


Suplemento 


ad DDE 
do DUE 
4h ADE 
ar DOE 
EO DE 


Outro processo de unir células e, simultaneamente, centrar o seu conteúdo é, após 


seleccionar as células, clicar sobre o ícone 


Formatação. 





9 Barcelona 


10 Amazónia 


UAAIS - 
DAS - 
US - 
US - 
DAS - 


Periodo 


10 
HO 
140 
140 
31440 


Freço 


376 SE 
432 DONE 
310 DOE 
S02 SE 
J22 DIE 


www.pedrojesus.net 





suplemento 


ad DE 
de ADE 
dp ADE 
dr DE 
BO DE 


d Dias /3 Noites 


Nota: Se pretender que as 


células deixem de estar uni- 


das, após a sua selecção vol- 


te a seleccionar a opção 


Formatar Células, separador 


alinhamento e clique sobre 


a caixa de verificação Unir 


células, retirando-lhe o vis- 


to. 


Controlo do texto 
[ Moldar texto 


E Ajustar texto 
e Unir células 
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Tipo de letra 


1. Seleccione a(s) célula(s) que preten- A f SOL NASCENTE - Agência de Viagens 
| EE 








de aplicar a formatação. SOL NASCENTE - Agência de Viagens 


Promoções (Cidades do Mundo) 4 Dias / 3 Noites 

. Q 
2. Seleccione no menu Formatar a 9 o . E 
opção Células. g 5 = o 
Õ a 5 
7) 

Berlim 01/05 - 310 376 ADE 34 00€ 

Viena 01/05 - 310 432 D0€ 22 50€ 

ou Bruxelas 01/05 - 310 318 ,00€ 46 50€ 

Barcelona 01/05 - 3140 282 A0€ 27 00€ 

Amazónia 01/05 - 310 322 D0€ BO 00€ 





prima o botão direito do rato em 
cima de selecção e escolha a opção 
Formatar células. 


3. Na janela Formatar células seleccione o separador Tipo de letra. 


4. Seleccione: 
-Tipo de Letra “Estilo “Tamanho 


diant | | Hx 5. Clique sobre o botão 


Tipo de letra | Limite: | Padrões | Projecção | Sublinhado para visua- 
CTT Tamanho: 





Tipo de letra; 


ra Momo ss lizar e escolher o estilo 


Fp ánastasia 


de sublinhado preten- 





p Anatol MA 
Negrito dido. 
Megrito itálico Ea 
Sublinhado: Ee 


| Tipo de letra normal | 6. Clique sobre a caixa 


[| automático 


EENHE RH 
EENEHE 
EHHNH fu ESCUFO 
ONE O 
E GEqEQES E EH 


ELI 
ELE 


OK Cancelar | 





Nenhum = 


Feitos 
[ Rasurado 


de selecção de Cor 





para visualizar e esco- 





[superior à linha 
[Inferior à linha 





lher a cor pretendida. 





Este tipo de letra é TrueType, Ser 
Impressora E no Ecrã, 







7. Clique em OK para confirmar a 
formatação definida ou sobre 
Cancelar para manter a formata- 
ção existente. 
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Vejamos agora em pormenor as opções relativas aos Efeitos. 


Rasurado: Permite rasurar O 





conteúdo da célula que esteja 
seleccionado. 


Superior a linha: Permite 
colocar o texto seleccionado 
numa posição superior à da 
linha normal. O tamanho da 


letra é alterado. 


Se na célula A3, seleccionar o 
texto “ (Cidades do Mundo) ”, 
o resultado é o visualizado na 


respectiva célula. 


Superior a linha: Permite 
colocar o texto seleccionado 
numa posição inferior à da 
linha normal. O tamanho da 


letra é alterado. 


Se na célula A3, seleccionar o 
texto “ (Cidades do Mundo) ”, 
o resultado é o visualizado na 
respectiva célula. 






É Amazónia 


d Dias /3 Noites 







Destinos Periodo Preço suplemento 
E (Berlim 01/05 - 31/10 376 ADE 34, 00€ 
Viena 01/05 - 310 432 DOE 22 ADE 
| B |Bruxelas 01/05 - 310 318 00 46 SD 
9 [Barcelona 01/05 - 31/10 282 AÕE 27 DD 
10 [imazónia 01/05 - 310 322 DOE BO ODE 


14 


a, 


o (e 


Destinos 


E (Berlim 

7 |viena 

8 |Bruxelas 

9 (Barcelona 

10 Amazónia 
all 


& Promoções (Cidades do Mundo) 


=". | — 
SOL NASCENTE - Agência de Viagens 


Promoções (Cidades do Mundo) 


Periodo 
H/S - 
7/05 - 
DS - 
705 - 
DS - 


140 
140 
140 
MFA 
10 


Preço 
3h ALE 
452 NNE 
ata NNE 
204 ANE 
Soa NNE 


4d Dias | 3 Noites 


suplemento 


ad DOE 
de DUE 
dh SUE 
Ar DOE 
bo DOE 


& Promoções (Cidades do Mundo) 


Jo. L — 
SOL NASCENTE - Agência de Viagens 
Promoções «cidades do Mundo 4 Dias |3 Noites 
Destinos Periodo Preço suplemento 
EM Berlim UMuDS - 310 376 ADE 34 DDE 

7 viena 011/05 - 3140 432 DOE 22 S0E 

8. Bruxelas Mus - 51H40 ato DE dE SUE 

ES Barcelona DMuOS - 310 SD DUE 2r NNE 

0 Amazónia UHUDS - 510 dee DE ER = 


14 
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Limites 


1. Seleccione a(s) célula(s) a que pretende aplicar os limites. 


Ay - & Destinos 
Lo AO [BO | Cc io bBHíl 2. seleccione no menu For- 
SOL NASCENTE - Agência de Viagens nao 
matar a opção Células. 
Promoções “cidades do Mundo) 4 Dias !3 Noites ou 
Destinos Periodo Preço suplemento 
E |Eerlim 01/05 - 31410 376 S0E 34 ODE s “Pai 
7 |viena 01/05 - 31/10 432 DOE 22 S0E prima o botão direito do 
& |Bruxelas D1/05 - 3140 318 D0€ 45 SDE rato e seleccione a opção 
9 |Barcelona 01/05 - 31410 262 S0E 27 ODE , 
10 Jâmazónia 01/05 - 310 322 ODE EO D0E cp | Formatar células. 
11 


3. Na janela Formatar células seleccione o separador Limite. 
Formatar células 2| x 





Número | Alinhamento | Tipo de letra Ro | Padrões | Protecção | 


Predefinições inha 


Estilo: 


Menhum Contornos Interior 





Texto Texto 





Texto Texto 





| 4. Seleccione o tipo de linha 


5. Clique sobre a seta da caixa de 





selecção Cor para seleccionar a 


Para aplicar o estilo de limites seleccionado, clique nas predefinições, no 
diagrama de pré-visualização ou nos botões acima, 


Cor. 


6. Clique sobre a caixa Limite na localização onde pretende que o limite apareça ou cli- 
que sobre o botão correspondente. 


Predefinições: 


Predefinições 





Menhum Contornos Interior 





1- Remove os limites das células seleccionadas 
2- Aplica o estilo apenas ao contorno (linhas exteriores) das células seleccionadas. 
3- Aplica o estilo apenas nas linhas interiores das células seleccionadas. 


Em alternativa pode usar o botão existente na barra de ferramentas Formatação. 


Arial 10 [NI Ss EEE Som mic dr A-B 
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Padrões 


1. Seleccione a(s) célula(s) a que pretende aplicar os limites. 


Ficheiro Editar Ver Inserir | Formatar | Ferramentas Dados Janela Ajuda £ 


Jd s da Fa cs po ti jo x 0/4, 2. Seleccione no menu Formatar a 





âtial - 12 - Linha » +0 are E ms 4 
E — Ra JE dia [Mistos opção Células. 
DP ATA E esa + ou 
SOL NASCE Formatação automática... : 
Cidades do M Formatação condicional... 
|3 |Promoções (idades do Ea 5 13 Noites o o. 
ns prima o botão direito do rato e 
Destinos Periodo Preço Suplemento ) E , 
EE fBerim D1/05 - 31/10 376 SE 34 D0€ [ seleccione a opção Formatar célu- 
7 |Viena 01/05 - 3110 432 D0€ 22 50€ 
| B Bruxelas 01/05 - 31/10 318,00€ 46 50€ las. 
9 Barcelona 01/05 - 31/40 202 ADE 27 00€ 
[10 Amazónia 01/05 - 31/10 322 D0€ BO, 00€ 
3. Na janela Formatar células selec- (rrrrrrrrr-TRRRaaa ai 


cione o separador Padrões. I Número | linharmento | Tipo de letra | Limite Padrões | Protecção | 


Sombreado da célula 
Cor: 


SEM COF 


EENHEHNEEN 
INEO 
EEE 
ENENaS Nos doam 
CEEE O im 


UC] 
5. Clique sobre a seta do botão Padrão EONUDONEE 


para aceder aos padrões iii Eee: 
veis. 


6. Clique sobre o padrão pretendido. 


4. Clique na cor pretendida 





xemplo 













IIS Z 8 E 
ISSZ 88 


7. Clique sobre OK para confirmar ou 
Cancelar para abandonar. 


Arial ao Giga ds Ro E 


Sem preenchimento 


ER 


1. Seleccione as células que pretende aplicar a cor 
2. Clique na seta do botão Cor de preenchimento. 


3. Escolha a cor 


O qoanaa | qm 
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Dimensões 


Uma vez introduzidos novos valores nas células, estes poderão não caber no espaço 
predefinido, para resolver este problema temos de alterar as dimensões das células, 
através dos valores de altura e/ou largura. Vejamos: 


Pode alterar manualmente a largura de uma coluna ou a altura de uma linha simples- 
mente com o rato. 


(1) Posicione o rato entre colunas até surgir o símbolo +. 


E3 Microsoft Excel - 50] Nascente.xls 


: E] Ficheiro Editar ver Inserir  Formate 
Daria BIiPA A E 
- drial +10 + MM 7 5 


(2)Clique e arraste até à largura pretendida; 
o (3) Largue o botão do rato 


| Microsoft Excel - Sol Nascente.xls ES Microsoft Excel - Sol Nascente.xls 


[RM Ficheiro Editar Ver Inserir Formate “BM Ficheiro Editar Ver Inserir Formate 


IDguBISAPHIAE|inSUBIABIPB E 
5 5 






. árial - lÚ - M FF . árial - li - M Ff 


Larqura: 16,57 (lg 





O mesmo processo pode ser feito para as linhas. Neste caso, ao posicionar o cursor na 
base da linha 3, estamos a mudar a medida de altura dessa linha. 


ES Microsoft Excel - 50] Nascenti E Microsoft Excel - Sol Nascent 


Clique na linha que separa as BM Ficheiro 


Editar ver Insee lá 





Ficheiro Editar ver Inst 


LBdBiSAIVINEARIS BY 


: Arial 10 +| Jiarial Mio E 


duas linhas e, sem largar, 
desloque o rato para cima ou 
para baixo até obter o tama- 
nho desejado. 
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Se quiser, pode fazer os mesmos ajustes mas introduzindo valores numéricos exactos. 


Nas colunas: Nas Linhas: 
EA Microsoft Excel - Sol Nascente. ES Microsoft Excel - Sol Nascente.xIs 
- Bah Ficheiro Editar ver Inserir - Eai] Ficheiro Editar Ver Inserir For 
DBUsiSa7E DSULISAITE 4 
: dtial io Ela : dtial +10 +/N £ 


Copiar 


Colar 


Colar especial... 


Inserir 
E Colar especial, 
Eliminar 
Inserir 
Limpar conteúdo 
| Eliminar 
Er Formatar células... 


Largura da coluna... | 
k Er Formatar células... 


curar 
dltura da linha... k 


Limpar conteúdo 


Mostrar 
Cxcultar 


Mostrar 





Clique com o botão direito na coluna e Clique com o botão direito na linha e 
escolha a opção Largura da Coluna... escolha a opção Altura da Linha... 


DE: altura dalinha—DEIES 


Largura da coluna: áltura da linha: (em 








Insira os valores pretendidos e clique em OK. 
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Barra de ferramentas Formatação 
As formatações atrás referidas também podem ser efectuadas através da barra de fer- 


ramentas Formatação. Para tal: 


1. Seleccione a(s) célula(s) a que pretende aplicar a formatação; 
2. Seleccione o ícone relativo à formatação pretendida. 
: brial = 0 INI Ss ZZEZEAS Ey% Mes |iicd-A- 








Em que: 


Aceder a uma lista de tipos de letra e seleccionar o pretendido. 
e ferrado, No ano vo Ggardrcmene o 
Aplicar os efeitos de negrito, itálico, e sublinhado ao texto. 


Unir e centrar um bloco de células. 





E Aplicar cor de preenchimento as células seleccionadas. 
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FÓRMULAS 


Depois de introduzidos os dados na folha de cálculo é possível, recorrendo à utilização 
de fórmulas, efectuar, de uma forma muito simples, vários cálculos. Numa fórmula 
estão sempre envolvidos argumentos e operadores aritméticos. 


Operadores aritméticos 


(Símbolo | Operação | Exemplo — 













Adição =A3+B3 
RR Subtracção = A3-B3 
[EEE Multiplicação =A3*B3 
Divisão =A3/B3 
Potenciação =PASÕES 
Percentagem = A3*21% 


Nota: A percentagem (%) é considerada um operador 
porque divide o valor indicado por 100. 


Inserir fórmulas 
1. Seleccione a célula onde pretende introduzir a fórmula. 


2. Digite a fórmula. Tenha em aten- 4 & =co+DE 
[co oH Mm 


ção que todas as fórmulas EEE 
OL NASCENTE - Agência de Viagens 


devem começar sempre pelo 


« (Cidades do Mundo) 
à 


sinal = (igual) 4 Dias |3 Noites 


3. Prima Enter para confirmar a 


Periodo Preço suplemento Total 
fórmula. 01405 - 310  3ESDE do 3400€ —  i=CE+DES] 
01/05 - 31/10 432 DOE 22 ADE 
01/05 - 310 318 D0€ 45 S0E 
01/05 - 310 282 SUE 27 DE 
01/05 - 31/10 322 D0€ BO DOE 





fe =Ch+DE 
Le ij ce jo ii Mm 
OL NASCENTE - Agência de Viagens 


Repare que na célula E6 é visuali- 
zado o resultado da fórmula 
(410,50€) e, na barra de fórmulas, 


: (Cidades do Mundo) 
é visualizada a fórmula introduzi- 


d Dias 3 Noites 


5 Periodo Preço suplemento | Total da. A fórmula é composta por dois 
01/05 - 310 76 S0€ 34 D0€ [Logo Ruas 
01/05 - 31/10 432 D0€ 22 S0€ argumentos (a referência às célu- 
01/05 - 3140 318,00€ 46 50€ 
01/05 - 310 282 SDE 27 D0€ las C6 e D6) e pelo operador + 
01/05 - 310 322 00€ EO D0€ 


(adição). 


Qualquer alteração ao conteúdo da célula C6 e/ou D6 implicará a actualização automá- 


tica ao conteúdo a célula E6. 


De salientar que numa fórmula os argumentos podem ser referências a células ou 


números. 
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1. Seleccione a célula que contem a fórmula a alterar 


2. Duplo clique na célula 
ou prima a tecla F2 


ou clique na barra de fórmulas. 


3. Digite as alterações pretendidas 


Copiar fórmulas 


Analisemos a figura: 


ES Microsoft Excel - 50] Nascente.nls 


Eat] Ficheiro Editar ver Inserir Formatar Ferramentas 

NIBEULISAZÉILAR 

drial +10 +1N II SIE 
ER bd & =Ch+DE 


4 


Dados Janela Ajuda 


-C-|Bzr-4 


= Bd | ES % 000 São So 


DRE 
SOL NASCENTE - Agência de Viagens 





(Cidades do Mundo) 


Promoções 
Destinos Periodo 

E |Eerlim 01/05 - 31/10 

viena 1/05 - 31/10 
[ B [Bruxelas 01/05 - 31/10 
9 Barcelona 01/05 - 31410 
10 Amazónia 01/05 - 31/10 

11 
Escrevendo: 


Na célula E6 a fórmula “=C6+D6”; 
Na célula E7 a fórmula “=C7+D7”; 
Na célula E8 a fórmula “=C8+D8”; 
Na célula E9 a fórmula “=C9+D9”; 


Preço 
af E ALE 
452 UNE 
ato NE 
202 ALE 
Joe DIE 


Na célula E10 a fórmula “=C10+D10”; 


ou 


à Dias 3 Noites 


suplemento 
34 DI 
do SE 
46 AE 
RRRUi= 
EO Di 





fádobe PDF 


A | fig ab 1º 


E E Po 


Se pretendermos 
visualizar em cada 
linha da coluna E a 
Total soma de cada linha 
[aos da coluna C com a 
coluna  D, como 
poderemos | proce- 
der? 


Copiado a fórmula escrita na célula D6 para as outras células 


A primeira hipótese, apesar de simples, pode tornar-se bastante incómoda, caso tenha- 


mos de repetir o processo em muitas células. 


A segunda hipótese, de que iremos falar a seguir, é, de facto, a mais aconselhável. 
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Posso 
| NASCENTE - Agência de Viagens 


dades do Mundo) 


Periodo 
Ds - 
Ds - 
07/05 - 
7/05 - 
Ds - 


& =Ch+DE 
[DB leiloa 
| NASCENTE - Agência de Viagens 


dades do Mundo) 


Periodo 
07/05 - 
7/05 - 
Ds - 
Ds - 
07/05 - 


www.pedrojesus.net 


& =Cb+Db 


140 
10 
AO 
140 
10 


140 
140 
140 
140 
140 


Preço 
a7 E AlRE 
454 UNE 
Sto UNE 
202 ALE 
da NIM 


Preço 
ab ALE 
452 NE 
ata NNE 
204 ALE 
Si NE 
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1. Seleccione a célula que contém a 
fórmula que pretende copiar. 


2. Posicione o ponteiro do cursor no 


4d Dias |3 Noites 


canto inferior direito da célula 


Suplemento | Totals. seleccionada. Repare que o cursor 
34 D0€ É É 
22 BOE fica com a forma +. 
46 50€ | . 
27 DOE Prima o botão esquerdo do rato e, 
EO D0€ 


sem largar, arraste o cursor até à 
Última célula em que pretende 
colar a fórmula. Largue o botão do 
rato. 


No nosso exemplo, o resultado final 
seria O aqui apresentado. 


De salientar que, para além da fór- 
4 Dias /3 Noites 


mula, também a formatação foi 

Sup emento fino. copiada. Assim, os resultados foram 

22 50€ apresentados em euros e com duas 

SITE casas decimais, sem ser necessário 
EO 00€ 





aplicar uma nova formatação 
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REFERÊNCIAS 


Referências Relativas 

Relativamente ao exemplo da página 48, repare que os resultados obtidos nas células 
D7, D8, D9 e D10 são os correctos porque, ao efectuar a cópia, o Excel actualizou auto- 
maticamente as referências. 


Assim, na célula E7 a fórmula foi actualizada para C7+D7, na célula E8 para C8+D8, na 
célula E9 para C9+D9 e na célula E10 para C10+D10. 


Esta substituição deve-se ao facto de termos utilizado, na fórmula inicial, referências 
relativas, ou seja, utilizamos apenas a letra da coluna e o número da linha sem qualquer 
outra indicação. Quando tal acontece, ao efectuar a cópia, o Excel actualiza as referên- 
cias envolvidas. 


Após seleccionar a célula a 
q Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela ájuda Adobe PDF 
NEHRSASEIsaE- FS I9-C-|B =-4,4 4 « copiar, deslocamos o cursor 
Arial 0 c|NT Ss EEE SA ms =|. ao longo da coluna. 
Eb - é =CE+DE 


Assim, a coluna manteve-se 





SOL NASCENTE - Agência de Viagens 


inalterada, havendo apenas a 


na (Cidades do Mundo) : . . =" . 
Promoções 4 Dias | 3 Noites variação das linhas. 
Destinos Periodo Preço suplemento Total 
E |Eerlim 01/05 - 310 376 ADE 34 DD [L4io suel 
viena 01/05 - 310 432 D0€ 22 50 
| E |Bruxelas 01/05 - 310 318 00€ 46 S0E 
9 (Barcelona 01/05 - 310 282 50 27 DOE 
10 Amazónia 01/05 - 310 322 D0€ BO ODE 
11 


Se tivéssemos deslocado o cursor ao longo da linha o resultado seria: 








EE ” & =CB+DE 
ERES 
SOL NASCENTE - Agência de Viagens ES > =C6+D6 
Promoções cidades do Mundo) 4 Dias !3 Noites F5 — =D6+E6 
= 
Destinos Periodo Preço suplemento | Total. G5 Eo+re 
Berlim 01/05 - 310 376 SUE 34 D0€ 
ES 
Viena 01/05 - 31/10 432 DOE 22 SDE 
| 8 [Bruxelas 01/05 - 310 MME, 00€ 46 50 
[9 Barcelona 01/05 - 310 282 50€ 27 DOE 
10 Amazónia 01/05 - 310 322 D0€ BO ODE 


Repare que a linha mantém-se e a coluna é que varia. Assim, à medida que desloca o 
cursor para a direita, as referências são alteradas, actualizando as respectivas colunas. 


Neste exemplo, apesar de o ft 
| SOL NASCENTE - Agência de Viagens 












não ter qualquer significado, 





As a (Cidades do Mundo) : : 
o resultado desta operação Promoções 4 Dias /3 Noites 
Ea Destinos Periodo Preço Suplemento Total 

Seria. Berlim 1/05 - 31/10 376 SD€ ape [DME MEDE BSD 
Viena 01/05 - 310 432 00€ 22 50€ 
Bruxelas 01/05 - 310 318,00€ 46 50€ 
Barcelona 01/05 - 310 282 50€ 27 D0€ 
Amazónia 01/05 - 310 322 00€ BO D0€ 
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Referências Absolutas e Referências Mistas 
Por vezes a actualização de referências não é desejável e, portanto, não pretendemos 
que a cópia da fórmula provoque a alteração das referências que a constituem. 


Nesta situação devemos indicar ao Excel que pretendemos que tanto a linha como a 


coluna permaneçam inalteradas. Esta situação é dada colocando o sinal $ antes da letra 


da coluna e do número da linha. As referências com esta indicação denominam-se refe- 
rências absolutas. 


Quando pretendemos fixar apenas a linha ou a coluna devemos utilizar referências mis- 
tas. 


Referência Relativa:  B5 (a cópia provoca a actualização da linha e da coluna) 
Referência Absoluta: SBS5 (a cópia não provoca qualquer actualização) 
Referência Mista: SB5 (a coluna mantêm-se variando apenas a linha) 

BS5 (a coluna varia mantendo a linha inalterada) 


Analise a figura. 
SOMA - Xd & =ESHES AI) 






à Dias | 3 Noites 





Periodo Preço suplemento | Totals! Taxa| Total cl Taxa 
D1405 - 3140 376 5D€ 34 00€ 
01/05 - 31/10 432 D0€ 22 50€ 454 50€ 
01/05 - 31/10 318, 00€ 46 50 364, 50€ 
01/05 - 310 202 50€ 27 DD 305 50€ 
01/05 - 31/10 322 D0€ BO ODE 302 00€ 


Como utilizamos a referência relativa, a cópia da célula F5 para as 








células F6, F7, F8 e F9 provoca a actualização das respectivas refe- 
rências. Assim Al2 passa para A13, A13 passa para Al4 e assim 
sucessivamente. 






N lulas A13, Al4, A15 e A16 não tê | : 
O entanto, as celulas 3, , 5 e 6 não têm qualquer con =ESHES*A12) 





teúdo e portanto provocariam um erro no cálculo. =EBHEB'A3) 
=E7 HEM) 
Efectivamente, esta é uma das situações em que há a necessidade SEOHENAIS) 
=E9HES*A) 


de especificar como absoluta a referência A12. 
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Para tal: 







4 Dias | 3 Noites 








Destinos Periodo Preço suplemento | Totals!Taxa| Total clTaxa 
Berlim 011/05 - 31/10 376 S0E 34 DD =ESHES*SAS Ig | 
wlena US - SAO A DIE dA E 454 AE 
Bruxelas 01/05 - 310 318 00€ 45 SD 364 50 
| & |Barcelona 01/05 - 310 202 ADE 27 DOE 309 50 
Amazônia US - SAO dd NINE El ICH SD NINE 





1. Digite a fórmula e coloque o cursor sobre a referência que pretende alterar. 


2. Prima a tecla F4. 


Repare que, automaticamente, tanto a letra como o número são precedidos pelo 
sinal S - SAS12 é uma referência absoluta. 


Premindo duas vezes a tecla F4 o resultado será AS12. 
Premindo três vezes a tecla F4 o resultado será SA12. 


Premindo quatro vezes a tecla F4 o resultado voltará a ser Al2. 


... € assim sucessivamente. 


Depois da cópia, a referência à célula A12 mantém-se inal- 


terada. 
Total c! Taxa 
=ESHES*GAGID) 
=EBHER*GAGI?) 
=E7 HEM GAGI?) 
=EBHEDGAGID) 
=EOHEDSAGID) 
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FUNÇÕES 

As funções não são mais do que fórmulas predefinidas que nos permitem, de uma forma 
bastante simples, efectuar cálculos sem termos de recorrer à criação de equações mais 
ou menos complicadas. 

O Excel disponibiliza bastantes funções que podem ser usadas isoladamente ou combi- 
nadas com outras fórmulas e funções. 


Algumas funções mais usadas 


EA E RR 


EJA 


Soma os números de um intervalo de células | =SOMA (argumento) 
Devolve a média aritmética dos argumentos 
cujo conteúdo seja numérico. 

Conta o número de células que contêm valo- 
res numéricos. 

| MÁXIMO | Determina o maior de uma série de valores =MÁXIMO (argumento) 
MÍNIMO | Determina o menor de uma série de valores =MÍNIMO (argumento) 


=MÉDIA (argumento) 


SO TNE PAS =CONTAR (argumento) 





Inserir uma função 












1. Seleccione a célula SOMA + X 4 & =média(Co:Ca 
onde pretende Fa TOS O — o 
Em 
EE 
Destinos Periodo Preço Suplemento | Tc 
5 |Berlim 01/05 - 31/10 TBSDE 4 34 D0E 
E Viena 01/05 - 31/40 432 D0€ q 22 S0E 
7 |Bruxelas 01/05 - 31/10 HE 0DE à 46 S0E 
| B |Barcelona 01/05 - 31/40 202 50 W 27 DD 
2. Digite a função pre- | reeónio 01/05 - 310 BO ODE 
tendida seguida de Taxa Emédia(C5:C9 
A 
parêntesis curvo ei ei MeECIa(nómi:; [núme); ...) 


aberto. 
Tenha em atenção de que uma função é 
sempre precedida pelo sinal = (igual) 


95) 


. Seleccione a(s) célula(s) que pretende referenciar na função e feche parêntesis. 


a 


- Prima Enter. 


Nota: No Passo 3, poderá digitar directamente os argumentos pretendidos. Deve no 
entanto ter em atenção o seguinte: 

=média(C5:C9) — determina a média dos valores contidos nas células C5, C6, C7, C8e C9. 
=média(C5;C9) — determina a média dos valores contidos nas células C5 e C9. 


A diferença está na utilização de « (dois pontos) ou , (ponto e vírgula). 
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Tendo em conta a explicação da página anterior, tente agora apurar os resultados apli- 
cando as funções: 





Promoções (cidades do Mundo) 4 Dias /3 Noites 

Destinos Periodo Preço suplemento | Totals! Taxa | Total cl Taxa 
Berlim 01/05 - 31/10 376 50 34, 00€ =05+05 =ESHES“SAGI2 

E Viena 01/05 - 31/10 432 DD 22 SD =CE+DE =EBHER*GAG 12) 

Bruxelas 07/05 - 31/10 318,00€ 45 50 =07+D7 =E7HE7SAGI2) 

| 8 (Barcelona 01/05 - 31/10 282 50€ 27 DD =C8+D8 =EB+H ER SAGI2 

9 Amazónia 01/05 - 31/10 322 D0€ BO ODE =C9+09 =ESHED AG? 


Taxa Média =MÉDIA(CS:C9)  =MÉDIA(DS:D9) 
5% Maior Valor =MÁXIMO(C5:C3) — =MÁXIMO(D5:D9) 
Menor Valor =MÍNIMO(C5:C9)  =MÍNIMO(DS:D9 


Se necessário, tire algumas notas... 
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GRÁFICOS 

Um gráfico é uma forma de representar os valores de uma matriz de dados. Os valores 
das células são apresentados sob distintas formas (linhas, sectores, pontos, barras, 
colunas, etc.) Estes valores são agrupados em séries de dados e diferenciam-se através 


de diferentes padrões e/ou cores. 


A interpretação dos gráficos ajuda à avaliação dos dados e à melhor comparação dos 


valores das folhas de cálculo. 


Principais elementos de um gráfico 


Área de desenho Titulo do gráfico Série de valores 


Promoções 










SOU DOS 
400 DOS 


300 DOS 


DB Freço 
E Suplemento 


Preços 






“00 DOS 


100 DE 


DONE 
Berlim vlena Bruxelas Barcelona Mimazónia 


Cidades 





Eixo dos valore Eixo das categorias 
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Criar gráficos 





Ca ” É Preço 1. Seleccione as células 
que contêm os dados a 
Promoções cidades do Mundo) 4 Dias /3 Noites representar sob a forma 
Destinos Periodo SIBEREROO Tc | gráfica. 
Berlim 1/05 - 31/10 376 ADE 34, D0€ 
E [Viena 01/05 - 31/10 432 D0E 22 S0E 
7 [Bruxelas 01/05 - 31410 318 00€ 46 S0E 
| 8 [Barcelona 01/05 - 31410 202 S0E 27 DOE 
9 |Amazúnia 01/05 - 31/10 322 D0E BONDE 


Taxa Média 346 20€ 38 DOE 


Inserir 2. Seleccione no menu Inserir a opção Gráfico o prima o 







Linhas botão Assistente de Gráficos na barra de ferramentas. 
Colunas ni 
Folha de cálculo 


É Função... 
More: 


Imagem 
Surge então o quadro Assistente de Gráficos. 


Siga OS seguintes passos: 


Passo 1 — Tipo de gráfico 
3. Clique sobre o tipo de gráfico que deseja criar. 





2 x 


Assistente de Gráficos - Passo 1 de 4 - Tipo de gráfico 






4. Seleccione o subtipo de 
Tipos-padrão | pos personalizados | 


gráfico. 
Subtipo de gráfico: 


= elo Breve descrição do tipo de 
gráfico. 

A o 

A 


a 


LÃ 


Tipo de gráfico: 
Colunas 

— Barras 
[> Linhas 


a Circular 
+ Dispersão (ar) 

















Permite fazer uma pré- 






visualização do gráfico. 





Ds Bolhas 





olunas agrupadas, Compara valores Ro 
ongo de várias categorias, 


5. Clique sobre Seguinte para 





continuar a criação do grá- 
fico ou Cancelar para sair 
Cancelar | e AnbErior | Seguinte > | Concluir | P 
je do assistente de gráficos. 
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Passo 2 — Dados de origem do gráfico 


Assistente de Gráficos - Passo 2 de 4 - Dados de origem do gráfico 2] x] 





Intervalo de dados | Série | 





Visualização do gráfico. 


EUR | 
dE O] 
SDO OD] 
AR 
DO OD] 
ER 
2DO OD] 
150,00] 
100,00] 


Caso este não seja O 
desejado poderá alterar 


D Preço 
DB Suplemento 


o intervalo de dados. 





Eerlim witna Eruxelas Barcelona Mmazónia 


Indicação do conjunto 
dos dados a considerar 


Intervalo de dados: 





na criação do gráfico. 


Série em: É Linhas 





à colunas 


Indicar se as séries de 
dados estão dispostas 
na horizontal (linhas) ou 


Cancelar | = ânberior | Seguinte > | Concluir | na vertical (colunas). 


Assistente de Gráficos - Passo 2 de 4 - Dados de origem do gráfico =] 





Observação: Se o intervalo de dados não for o desejado, clique sobre o botão do lado 
direito da caixa intervalo de dados e redefina o intervalo de dados a considerar. 





*2|xl|| 6. Clique no separador 





Série. 





7. Clique na série que 


Ei O] 
450,00] 
400 00] 
EO] 
DO 00] 
EUR] 
SDO DO] 
150,00] 
100,00] 


deseja renomear. 


8. Digite a identificação 
ER da série ou indique a 


referência da célula a 





usar para a indicação 


Exsrlim Wiena Bruxelas Barcelona Amazónia 


do nome. 
Séries Repita os passos 6 e 
Preço 2 | PNome: [=Folhai EUR = 
Suplemento 


' 7 para cada série 
existente. 


-] valores! [=Folhal t$C$5:$C49 = 
Adicionar | Remover | 


Rótulos do eixo dos xx (categorias)! [=Folhal GAS Gaga e 


Cancelar | = Anterior | Seguinte > | Concluir — 
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Passo 3 — Opções do gráfico 
10. Digite o título do gráfico. 




















Assistente de Gráficos - Passo 3 de 4 - Opções do gráfico 2|x] 


Titulos | Eixos | Linhas de grelha | Legenda | Rótulos de dados | Tabela de dados | 


11. Digite a legenda 


Titulo do gráfico: 
Promoções 





Promoções 


para o eixo das 
Eixo dos xx (categorias)! 


abcissas (catego- Cidades 


rias). Eixo dos ty (valores): 
Preço 





Segundo eixo dos xx (categorias): 


———— 


Segundo eixo dos '"Y (valores)! 


12. Digite a legenda 
para o eixo das 
ordenadas (valo- 














res) 
Cancelar < Anterior | Concluir | 
13. Clique sobre os restantes sepa- 14. Clique sobre Seguinte para pros- 
radores Eixos, Linhas de Grelha, seguir ou sobre Cancelar para 
Legenda, Rótulos de dados e abandonar o assistente. 


escolha as diferentes opções 
para configurar o seu gráfico. 


Passo 4 — Localização do gráfico 













Assistente de Gráficos - Passo d de 4 - Localização do gráfico 2x 


Colocar gráfico: 


ndo É como nova folha: [Gráficos 


fe Como objecto em: 


Cancelar | < dnterior | SEQUInTE = | 





Seleccionando esta opção, O 
gráfico é inserido na folha de 
trabalho indicada. 


ATENÇÃO: 
Antes de pré-visualizar e/ou imprimir gráficos tenha em atenção as recomendações da 
página 62 e 63. 
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IMPRIMIR 


Centrar os dados da folha de cálculo na página 






Ficheiro 


À Novo... Ctri+O 1. No menu Ficheiro escolha a opção Configurar página. 


ES abrir... Ctrl 
im] quardar Ctrl 
Guardar como... 
Permissão 


Configurar página... k 


= Imprimir... Ctri+P 
2. Seleccione o separador Margens. 


Enviar para 


Configurar página 





Página "Margens || Cabeçalho/Rodapé | Folha | 


Superior: Cabeçalho: a 
Pré-visualizar 


OPÇÕES, 


Esquerda: Direita: 


Inferior: Rodapé: 
[2,5 E [o + 


Centrar na página 


[ Horizontalmente [verticalmente 
Cancelar 
3. Para Centrar na página, clique sobre as 4. Clique sobre OK para confir- 
caixas de selecção Verticalmente e/ou mar ou sobre Cancelar para 


Horizontalmente. abandonar a operação. 
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Imprimir as linhas da folha de trabalho 
1. Seleccione no menu Ficheiro a opção Configurar página. 
2. Seleccione o separador Folha. 


Configurar página Ê x] 





Página | Margens | Cabeçalho/Rodape Folha | 





área de impressão: x Imprimir... | 


Titulos de impressão 


FE SRE Pré-visualizar | 
Linhas a repetir no inicio; [o HH 
OPÇÕES, 
Colunas a repetir à esquerda: [BH 


Impressão 
7 Ear de greha] [7 Cobesalhos de inha ecoa 
[ a pretoe branco Comentários: (Nenhum) ” 


[Qualidade de rascunho E E ct 
rros de células como: [apresentado | 


Ordem de impressão das páginas — 


É De cima para baixo 


É Da esquerda para a direita 





Cancelar 


O 
3. Clique sobre Linhas de grelha. 


4. Clique sobre OK para confirmar ou Cancelar para abandonar a operação. 


Definir cabeçalho e rodapé 
1. Seleccione no menu Ficheiro a opção Configurar página. 
2. Seleccione o separador Cabeçalho/Rodapé. 


Configurar página 1 3x] 


3. Escolha um dos cabeçalhos | página | margens [Cabecaho/Rodapé” | roha | 


predefinidos ou clique Imprimir | 
Pré-visualizar | 


sobre Personalizar cabeça- | cspecao: 
Fr Opções... | 





inenhum) 


Personalizar cabeçalho... | 










lho para criar um novo. (o 





Personalizar rodapé... | 


mesmo para o rodapé) 


4. Clique sobre OK para con- | 
firmar ou Cancelar para 
abandonar a operação. 


Cancelar | 
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Personalizar cabeçalho e rodapé 
1. Seleccione no menu Ficheiro a opção Configurar página. 
2. Seleccione o separador Cabeçalho/Rodapé. 







Configurar página | 3x] 


3. Clique sobre Personalizar página | Margens [Cabecalho/Rodapé | Folha | 
cabeçalho para criar um tmp | 
Pré-visualizar | 
novo. (o mesmo para o E 

E Opções... | 

4 inenhum) - 

rodapé) DT | El 

Personalizar cabeçalho... | Personalizar rodapé... | 

à ss . Rodapé: 


para cabeçalho na posição 


A 


Cancelar | 


desejada (esquerda, centro 






e/ou direita) 





Cabeçalho 


Ê x! 
Para Formatar texto: sejeccione-o e escolha o botão Tipo de letra”, OE | 


Para introduzir um número de página, data, hora, caminho de Ficheiro, nome de Ficheiro ou de separador: 

coloque o ponto de jnserção na caixa de edição e escolha o botão apropriado, Cancelar 
Para inserir uma imagem prima o botão Inserir imagem. Para Formatar a imagem, coloque à 

cursor na caixa de edição e prima o botão 'Formabar imagem, 








Secção esquerda: Secção central: Secção direita: 
E SOL NASCENTE 4] 
Agência de viagens 
Pode alterar o tipo de letra, 5. Clique sobre OK para con- 
inserir o número de página firmar ou sobre Cancelar 
e total de páginas, a data e para abandonar a opera- 


a hora. Para tal use os ção. 
botões apropriados. 


Nota: Para personalizar o rodapé repita os passos acima descritos com excepção do pas- 
so 3, que deve ser substituído por Personalizar rodapé. 
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Pré-visualizar a área a imprimir 

1. Seleccione no menu Ficheiro a opção Pré-visualizar. 

2. Clique sobre a área que deseja ampliar. Repare que O | Ficheiro 
cursor se transforma numa lupa. Ly tievo.. 

3. Clique novamente com o botão esquerdo do rato para o 
visualizar a página por inteiro. d RR 

4. Clique sobre Fechar para sair da pré-visualização ou | | Guardarcomo... 


ia : Sa : | EO o ap 
sobre Imprimir para imprimir a folha de cálculo. aa Ser conopione nte 






Guardar área de trabalho... 





E Microsoft Excel - Sol Nascente.xIs q Ea | x] | fio | Procurar ficheiros... 


io 
Enterior | Imprimir... | Configurar... | Margens | Pré-visualizar quebras de pág | Fecha | Ajud | Er SEE 


a 
a 









Sequinte 











SOL NASCENTE Pré-visualizar a página 'veb 





ência de vagens : E 
há Configurar pagina... 


área de impressão 


[:3, Pré-visualizar k 


[E Imprimir... Etr P 


Enviar para 


Promoções (Std! do Mundo) 4Dias /3 Noites 


Destinos Periodo Suplemento Total s'Taxa Totalc/ Taxa 
Berlim 01405 - 310 : 3400& 3103 
Viena 01405 - 31/40 y 2250€ V723 
Bruxelas 01405 - 31/40 : 4650€ 273 
Barcelona 01405 - 310 A 2700€ = a4nSE 
Amazónia 01405 - 31/10 d BON0& 01,10€ 





Taxa Média 
Fa Maior Valor 
Menor Valor 


Propriedades 








Sair 


Promoções 


Observação: 

É sempre aconselhável fazer 
m Suplemento uma pré-visualização da folha 

de cálculo antes de imprimir. 

Assim poderão ainda ser feitas 


Berlim Viena Bruxelas Barcelona Amazônia 


Cidades as devidas correcções evitan- 


do reimpressões. 





Pré-visualizar: Página 1 de 1 





GRÁFICOS: 

Caso, tenha um gráfico seleccionado, antes de fazer a pré-visualização, este será apre- 
sentado ocupando por inteiro a folha. Para pré-visualizar todo o conteúdo da folha de 
cálculo, clique em Fechar (da pré-visualização), seleccione uma célula qualquer e repita a 
operação de pré-visualização. 
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Imprimir 
Para imprimir uma folha de cálculo ou todo o livro, é necessário aceder à caixa de diálo- 
go Imprimir. Para tal execute as seguintes operações: 


Ficheiro 


Novo... Enio 1. Seleccione no menu Ficheiro a opção Imprimir. 
EF abrir... Chris 


a] quardar Ctrl 


Guardar como... 


2. Escolha a impressora 


Permissão 


Configurar página... para onde pretende 


Área de impressão im p rimir. 


Imprimir... CtriP 3. Clique sobre Propriedades para 


Enviar para 


alterar as opções da impressora 





seleccionada. 


Imprimir E 2x] 
4. Escolha as páginas | Impressora 


que d ese) a im p rimir Home: cãá HP Officejet 5600 series + Propriedades... | 
a Estado! Inackiwo ES 
(tod a a série de Tipo: HP Officejet 5600 series acalizar Impressora. | 


. n Onde: LISBODI 
impressao ou UM Comentário: 


[Imprimir para Ficheiro 





conju nto a e paglhas Intervalo de impressão —>>>>>>>> ópias 


específico) fé Tudo Número de cópias: O | 
É Páginais) De: | Es até: | + 


O EITTTTT e e Agrupar 
É selecção É Livro inteiro 





à Folhas activas RE sia 
Pré-visualizar | Fechar 
sas 


S. Indique o número de 
cópias a imprimir. 


6. Clique sobre OK ou sobre 
Cancelar para abandonar 
a operação. 


GRÁFICOS: 

Caso, tenha um gráfico seleccionado, antes de fazer a impressão, este será apresentado 
ocupando por inteiro a folha. Para imprimir todo o conteúdo da folha de cálculo, selec- 
cione uma célula qualquer e execute as operações de impressão acima descritas. 
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NOTAS 
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